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前  言
本标准是建设我省档案信息资源库的基础之一。为了规范我省文书档案目录数据库，特制定本标准。
本标准对文书档案目录数据库分为案卷和文件两个层次，但案卷级有所省略，并要求案卷级和文件级一体化著录，这既考虑到传统档案，又兼顾到今后立卷改革的方向。
本标准是根据GB／T 3792．1—1983《文献著录总则》、DA／T18—1999《档案著录规则》的原则，结合我省建国后文书档案的特点制定的。本标准基本上遵循了DA／T18—1999规定的档案著录项目和著录格式。本标准具有以下特点：规定了文书档案案卷级和文件级目录数据库的基本结构、著录项目与交换格式；对著录规则和著录格式进行必要的细化；规定了档案著录与计算机档案目录数据库之间的联系；规定了文书档案案卷级目录数据库与文件级目录数据库之间的联系。
本标准在编写格式上采用GB／T1．1—2000《标准化工作导则  第1部分：标准的结构和编写规则》。
本标准从2002年3月1日开始实施。

本标准由福建省档案局提出。

本标准由福建省质量技术监督局批准。

本标准由福建省档案局负责起草。

本标准主要起草人：刘 虹  黄建峰。
文书档案目录数据交换格式与著录细则
1  范围

    本标准规定了《文书档案目录数据交换格式与著录细则》的定义、数据交换格式、数据

交换要求、著录细则等内容。
    本标准适用于建国后文书档案案卷级和文件级目录数据库的建库和传递，亦可作为

编制相关档案管理软件、档案的全文数据库和多媒体数据库的目录管理系统以及建立其
他专门档案目录数据库的参考。

2  规范性引用文件

    下列文件中的条款通过本标准的引用而成为本标准的条款。凡是注日期的引用文件，

其随后所有的修改单(不包括勘误的内容)或修订版均不适用于本标准，然而，鼓励根据本

标准达成协议的各方研究是否可使用这些文件的最新版本。凡是不注日期的引用文件，其
最新版本适用于本标准。
    GB／了1988—1989        信息处理  信息交换用7位编码字符集

    CB 2312—1980          信息交换用汉字编码字符集  基本集

    GB／T 3469—1983        文献类型与文献载体代码

    GB／T 7156—1987        文献保密等级代码

    CB／T 7408—1994        数据元和交换格式  信层、交换  日期和时间表示法

    GB／T15418—1994      档案分类标引规则

    DA／T1—1992            档案工作基本术语

    DA／T13—1994          档号编制规则

    DA／T19—1999          档案主题标引规则

    DA／T 22—2000          归档文件整理规则

    档案出版社              中国档案分类法(1997年)

    档案出版社              中国档案主题词表

    国家档案局              工业企业档案分类试行规则(国档发[1991]20号)

    国家档案局              编制全国档案馆名称代码实施细则(国挡发[198714号]
3  定义

      本标准采用DA／T1和下列定义。

3．1  档案著录

      建立档案目录数据库中，对档案的内容和形式特征进行分析、选择、记录并录入计算机的过程。

3．2  文件级著录

      著录对象为一件或多件文件的档案著录。

3．3  案卷级著录

    著录对象为记述同一事物或同一问题或同一工作的多份文件的档案著录。

3. 4  件和多件

3．4．1  件

      归档文件的整理单位。一般以每份文件为一件。文件正本与定稿为一件；正文与附件为一件；原件与复制件为一件；转发文与被转发文为一件；书刊、大事记、会议记录本、文件汇集、报表、名册、画册、图册等装订成册(本)的为一件；来文与复文可各为一件，重要文件(如法律法规等)须保留历次修改稿的，其正本与历次稿(包括定稿)各为一件。

3．4．2  多件

      未装订成册而题名又可概括的多份文件，如活页式会议记录、会议记要、工作简报、呈阅件、非讼诉案件等可作为多件文件。

3．5  著录项目和数据字段

3．5．1  著录项目

      揭示档案内容和形式特征的记录事项。如正题名、责任者、文件编号、文件时间、保管期限等等。

3．5．2  数据字段

      ．DBF数据库文件中与著录项目相对应的描述档案某一内容或形式特征的数据集

3．6  著录条目和数据记录

3．6．1  著录条目

     档案著录的结果，由反映一个著录对象的内容和形式特征的若干著录项目组成。

3. 6．2  数据记录

    ．DBF数据库文件中与著录条目相对应的描述一份文件或几份文件著录信息的数据集合，由若干数据字段组成。
3．7  ．DBF数据库文件

  按一定次序排列、相互关联的数据记录的集合。本标准规定扩展名为．DBF的关系型数据库文件作为档案目录数据交换的文件格式。
3．8  字段类型

  在．DBF数据库文件中p字段类型规定数据字段的基本届性。本标准涉及两种：字符型(C)和数字型(N)。

3．9  文字类别

  当数据字段类型为字符型时，文字类别分为“字符”和“汉字”两类。字符是指GB／T1988所规定的西文字母、数字及符号的图形字符，每个“字符”在内存中占一个字节。“汉字”是指CB 2312所规定的图形字符。每个“汉字”在内存中占二个字节。  

3．10  字段长度

    在.DBF数据库文件中，字段长度规定字段所包容字符的最大个数。

3．11  交换格式

    用于档案目录数据交换的数据库文件格式。

3．12  数据交换

    指.DBF数据库文件在网络上或以磁带、磁盘、光盘作为载体所进行的数据交换。
4  数据交换格式

4．1  文书档案目录数据进行交换的文件格式是．DBF数据库文件，并分为文件级和案卷级两种。
4．2  文件级．DBF数据库结构见表1。
表1  文件级．DBF数据库结构
	序  号
	数 据 字 段 名
	字 段 类 型
	文 字 类 别
	字 段 长 度

	1
	全宗号
	C
	字符
	4

	2
	案卷目录号
	C
	字符
	3

	3
	案卷号
	C
	字符
	4

	4
	分卷号*
	C
	字符
	2

	5
	页号☆
	C
	字符
	4

	6
	件号☆
	C
	字符
	4

	7
	页数☆
	C
	字符
	4

	8
	归档号*
	C
	字符
	20

	9
	缩微号*
	C
	字符
	12

	10
	文件题名
	C
	汉字
	160

	11
	责任者
	C
	汉字
	50

	12
	文件编号
	C
	汉字和字符
	30

	13
	文件时间
	C
	字符
	8

	14
	时间附注
	C
	汉字和字符
	30

	15
	保管期限
	C
	汉字
	4

	16
	解密划控△
	C
	汉字
	4

	17
	分类号*
	C
	字符
	24

	18
	检索词*
	C
	汉字
	80

	19
	档案馆代码△
	C
	字符
	6

	20
	密级*
	C
	汉字
	4

	21
	载体类型*
	C
	汉字
	12

	22
	载体数量*
	C
	
	4

	23
	载体单位*
	C
	汉字
	2

	24
	载体规格*
	C
	汉字
	12

	25
	电子文档号
	C
	字符
	12

	注：*为可选项    ☆按本标准6.1.5.2.1选择    △档案馆为必选项


4．3   案卷级.DBF数据库结构见表2。

表2  案卷级.DBF数据库结构
	序  号
	数 据 字 段 名
	字 段 类 型
	文 字 类 别
	字 段 长 度

	1
	全宗号
	C
	字符
	4

	2
	案卷目录号
	C
	字符
	3

	3
	案卷号
	C
	字符
	4

	4
	分卷号*
	C
	字符
	2

	5
	归档*
	C
	字符
	16

	6
	案卷题名
	C
	汉字
	160

	7
	起止时间
	C
	字符
	17

	8
	档案馆代码
	C
	字符
	6

	9
	保管期限
	C
	汉字
	4

	10
	解密划控
	C
	汉字
	4

	11
	分类号
	C
	字符
	24

	12
	检索词
	C
	汉字
	80

	注：*为可选项       △档案馆为必选项


5  数据交换要求

5．1  经过加密处理的数据交换，移交的同时提供解密手段。

5．2  经过压缩处理的数据交换，移交的同时提供解压缩手段。

5．3  用于数据交换的．DBF数据库文件以数据交换年度进行划分存贮介质容量时，可分割为若干个子库文件存贮，并按顺序进行编号。子库文件从01∽99编号，如无子库文件，不编号。
5．4  ．DBF数据库文件名组成

5．4．1  文件名格式
×   ××××××   ××××   ××××   × ×

                                                 子库文件编号

                                                 数据库交换年度

                                                  全宗号

                                                  档案馆代码

                                                  数据级别

5．4．2  著录细则

5．4．2．1  文件名格式中，除以下几种情况外所有项目都必须著录。

    a)建库单位是档案馆，可以不著录全宗号；

    b)建库单位的全宗号如还未确定，可以不著录全宗号，允许在文件名末尾加建库单位的简称；

    c)不进馆的档案数据库可以不著录档案馆代码和全宗号，允许在文件名末尾加建库单位的简称。

5．4．2．2  数据级别分为文件级和案卷级。文件级用汉语拼音字母“w”表示，案卷级用汉语拼音字母“A”表示。档案馆代码著录按6．14．2执行；全宗号著录按6．1．1．2执行；交换年度按数据库文件进行交换时的年度著录；子库文件编号按5．3执行。

    例1：建库单位是福建省委，数据级别是文件级数据库，档案馆代码是435001．福建省委全宗号是0l01，数据库交换年度是1993年，子库文件编号为2号。

    库文件名著录为：w4350010101199302．DBf。

    例2：建库单位是福清市档案馆，数据级别是案卷级数据库，档案馆代码是435010，数据库交换年度是1999年，子库文件编号为1号。

    库文件名著录为：A435010199901．DBF。

    例3：建库单位是褐建省国土资源厅，数据级别是文件级数据库，档案馆代码是435001，全宗号还未确定，数据库交换年度是2001年，子库文件编号为1号。

    库文件名著录为：w435001200101福建省国土资源厅．DBF。

    例4：建库单位是福州大学、数据级别是案卷级数据库、数据库交换年度是2000年，子库文件编号为1号。

    库文件名著录为：A200001福州大学.DBF。

  6  著录细则

  6．1  档号

    档号按DA／T13执行，档号结构如下：

    全宗号—案卷目录号—案卷号—件、页(张)号。

  6．1．1  全宗号

  6．1．1．1  字段描述

    档案馆给定每个全宗的代码。

  6．1．1．2  著录细则

    全宗号用四位代码标识。其中第一位用汉语拼音字母或阿拉伯数字标识全宗属性，后三位用阿拉伯数字标识某一属类全宗的顺序号。一个档案馆内的全宗号不得重号。

    著录档案所在全宗的全宗号。

    全宗号的格式是：

×   　×××

全宗顺序号

                         全宗属类代码
    一般档案视为全宗属性单一，用阿拉伯数字“0”作为全宗属类代码。保留地方特性的档案可标注全宗属类代码。除了汉语拼音字母“M”已用于标识明朝档案p汉语拼音字母“Q”已用于标识清朝档案，以及本标准赋于汉语拼音字母“G”标识民国档案、赋于汉语拼音字母“L”标识革命历史档案不能用之外，其余均可采用。全宗属类代码由各档案馆统一编制、报送福建省档案局批准及备案。

  6．1. 2  案卷目录号

  6．1. 2．1  字段描述

    全宗内案卷所属目录的代码。

  6．1. 2．2  著录细则

    案卷目录号可按不同年度，不同组织机构，不同保管期限，不同专题或不同载体形态设置。一个全宗内的案卷目录号不得重号。
    著录档案所在案卷目录的案卷目录号。

      案卷目录号的格式是：

×××

        案卷目录号

  6．1．3  案卷号

  6．1．3．1  字段描述

    案卷排列的顺序号。

  6．1．3．2  著录细则

    一个案卷目录内的案卷号按排列次序流水编号，不得重号。

    著录档案所在案卷的案卷号。

    案卷号的格式是：
××××

          案卷号

  6．1．4  分卷号

  6．1．4．1  字段描述

    可选字段。归档插卷造成案卷号重号时，赋予重号部分案卷的排列顺序号。

  6．1．4．2  著录细则

  6．1．4．2．1  同一案卷号下除第一卷不编分卷号之外，其余的从数字2开始，按排列次序流水编分卷号，分卷号不得重号。

    著录档案所在案卷的分卷号。

    分卷号的格式是：
× ×

           分卷号

6．1．4．2．2  在同一案卷号下，除了第一卷著录案卷号之外，其余依照分卷号次序进行著录：

    在6．1规定的档号结构中，案卷号的格式是：
××××   ×   ××

   

                    分卷号

                    小数点字符“.”

                     案卷号

6．1．5  页号、件号和页数
6．1．5．1  字段描述

6．1．5．1．1  页号是案卷内文件每页的顺序号。文件中有图文的页面为一页。

6．1．5．1．2  件号是文件排列的顺序号。

6．1．5．1．3  页数是每一件文件的页数。文件中有图文的页面为一页。

6．1．5．2  著录细则

6．1．5．2．1  有装订的案卷，著录页号。不装订的案卷以及按DAT／22整理的档案，著录件号和页数。
6．1．5．2．2  页号著录档案所在案卷内每一文件的首页页号。件号著录每件文件的件号；页数著录该件文件的页数。
6．1．5．2．3  页号和件号不应有空号、重号、分页(件)号。

6．2  归档号

6．2．1  字段描述

    档案室赋予归档文件或案卷的排列顺序号。

6．2．2  著录细则

    档案室编制的档号的结构与6．1不符的选择本字段。归档号应据实著录。

6．3  缩微号

6．3．1  字段描述

    文件级字段，可选字段。档案馆、室赋予的用于检索档案缩微制品的代码。

6．3．2  著录细则

    著录文件首页所在画幅的缩微号。

    缩微号用12位代码标识。其中第1位用英文字母标识缩微制品的种类。技GB／T 3469的规定，用“U”标识卷片．用“F”标识平片。

    缩微号的格式是：
卷片： ×   ×××××   ×    ×××××

画幅号

减号字符“－”

盘片号

英文字母“U”

平片： ×    ×××××××   ×  ×××

画幅号

减号字符“－”

平片号

英文字母“F”

    “盘片号”、“平片号”是建库单位赋予本单位缩微卷片、平片的代码，“盘片号”和“平片号”在本单位内不得重号。

    平片的画幅号即文件首页所在画幅的座标号，平片上各画幅的座标以行列表示，行从上到下依次为A行、B行……，最后一行为G行；列从左到右依次为01列、02列、03列……，最后一列为14列。

    例：档案缩微品是平片，该份文件首页所在画幅位于平片中的第D行、第5列，平片号是628号，著录为：

        F0000628—D05

  6．4  文件题名

  6．4．1  字段描述

    文件级字段。表达文件中心内容、形式特征的名称。

  6．4．2  著录细则

  6．4．2．1  著录文件原文标题。必要时可加著录副题名，并在副题名之前加上“：”。

  6．4．2．2  文件题名过于冗长时，在不丢失重要信息和损伤原意的情况下，可删去冗余部分，节略内容用“…”表示。

  6．4．2．3  对题名中出现“你省”、“你厅”等字样的一定要加上具体的名称。

    原文件没有题名或原题名不能反映文件内容的应重新拟写，并在拟写的题名两端加上“[”和“]”。原文件有题名的，附于原题名之后，如超过字段长度，可省略原题名。题名拟写应力求反映文件内容，一般包括责任者、内容、文种，如超过字段长度，可以省略责任者和文种。

    可以在字段长度之内，尽量多著录原题名中未提及的其他人名，并在增加的人名两端加上“[”和“]”。

    如：关于x x x[x x x、x x x]等3位同志职务的任免通知。

6．4．2．4  正文与附件为一件时，用正文题名作为本件题名。

    转发文与被转发文为一件时，用转发文题名作为本件题名。

6．4．2．5  著录对象是多件文件时，在拟写的文件题名中，应保留第一件文件题名的主要部分，加上能概括其余文件中心内容及形式特征的部分，并在题名未尾著录“(共x件)“的说明字样。
    如：工作简报(1—10期)(共10件)。

6．5  案卷题名

6．5．1  字段描述
    案卷级字段。案卷题名是表达案卷内文件的中心内容、形式特征的名称。

  6．52  著录细则

  6．5．2．1  一般著录案卷封面上已拟定的题名。

  6. 5．2．2  案卷题名过于冗长时，在不丢失重要信启、和损伤原意的情况下，可删去冗余部分，节略内容用“…”，表示。

  6．5．2．3  对题名中出现“省”、“厅”等字样的应加上具体的名称。案卷题名笼统、抽象、不规范时应重新拟写。题名拟写应力求反映案卷所表达的事件、问题或工作，一般包括责任者、内容、文种，如超过字段长度，可以省略责任者和文种。

  6．6  责任者

  6．6．1  字段描述

    对档案内容进行创造、负有责任的团体或个人。

  6．6．2  著录细则

  6．6．2．1  应著录列于首位的责任者、立档单位本身是责任者的必须著录，被省略的责任者用“[等]”表示。联合行文的责任者，在字段长度之内，尽量多著录。

  6．6。2．2  机关团体责任者必须著录全称或统一规范的通用简称。个人责任者一殷只著录姓名，么、要时在姓名后著录对档案负有责任的职务、职称或其他身份，并用“()”括起。

  6．6．2．3  无责任者，责任者不完整或有误，经考证后，在考证内容两端加上“[”和“]”。

    考证出的责任者根据不足时，在其后加“?”。无法考证的按原文著录。

    例：[陈毅?]

  6．7  文件编号

  6．7，1  字段描述

    文件制发过程中由制发机关、团体或个入赋予文件的顺序号、包括发文字号、标准规范类文件的统编号等。其中、发文字号由机关代字、年份和序号组成。

  6．7．2  著录细则

    按原文件编号据实著录。

    联合发文或有多个文件编号时。只著录主办机关文件编号。

    文件编号的文字类别，年份用“字符”，其余用“汉字”。年份用4位数表示，字符“[”“]”置于年份的两端。

    例：闽财计[1999]103号

 6.8  文件时间和起止时间

 6.8. 1  字段描述
6．8．1．1  文件时间

    文件级字段。文件时间即文件形成时间。  

6．8．1．2  起止时间

    案卷级字段。起止时间是案卷内文件最早和最迟形成的时间。

6．8．2  著录细则

6．8．2．1  依据CB／T 7408的规定，采用完全表示法，由8位数字组成，第l—4位数表示年，第5—6位数表示月，第7—8位数表示日。

6．8．2．2  文件级著录对象是多件文件时，著录最早文件形成时间。著录最早和最迟形成的文件时间，中间用减号字符“—”作为分隔符号。
6．8．2．3  按原文件形成时间和原起止时间据实著录。无文件时间、原文件时间缺少或字迹不清部分以”0”补之，文件时间有误或有疑义仍照原文著录，以上情况要根据文件内容、形式特征进行考证，并在时间附注项中注明考证出的文件时间。如无注明，一律视为无法考证。当文件时间中的年、月、日中的部分用“0”补之会造成歧义时，不论能否考证，都必须在时间附注项中注明。
    例1：文件时间只有2月，没有年和日。

        应著录为：00000200

        并在时间附注项中注明考证出的时间，见6．9．2例l。

    例2：文件时间1956年有疑义，没有月和日，经考证但考证的根据不足。

        应著录为：19560000

        并在时间附注项中注明，见6．9．2例2。

    例3：文件时间有三处字迹不清，用“O”补之会造成歧义，有一处无法考证。

        应著录为：19500102

        并在时间附注项中注明，见6．9．2例3。

  6．9  时间附注

  6．9．1  字段描述

    记录考证出的文件时间的数据字段。

  6．9．2  著录细则

    著录经过考证之后的文件时间。

    时间格式按6．8．2．1执行。

    若考证出的时间根据不足时，在其后加“?”字符。

    考证后仍考证不出的部分用图形字符“□”代之。

    时间附注的文字类别，“ □”用“汉字”，其余用“字符”。
    例1：19520226

    例2：19570509?

    例3：195001□2

6．10  保管期限

6．10．1  字段描述

    保管期限是指根据档案价值确定的档案应该保存的时间。

6．10．2  著录细则

6．10．2．1  保管期限著录分为永久、长期、短期三种。

    保管期限一般技案卷组成时所定的保管期限著录，对重新鉴定的文件，应著录新的保管期限。
    新的保管期限的划分拟采用《归档文件与档案鉴定指南》及有关标准，最后方案待定。

6．10．2．2  文件级“保管期限”数据字段必须逐件鉴定后著录；案卷级“保管期限”数据字段应当著录该案卷内文件的保管期限最长的一种。
6．11  解密划控

6．11．1  字段描述

    解密划控是指遵照《档案法》，根据档案的文件形成时间及文件内容确定档案是向社会开放还是继续保密控制使用。
6．11．2  著录细则

6．11．2．1  解密划控著录分为控制、未定、开放三种。

6．11．2．2  文件级“解密划控”数据字段必须逐件鉴定后著录；案卷级“解密划控”数据字段应当著录该案卷内文件的解密划控最严的一种。
6．12  分类号

6．12．1  字段描述

    分类号是指档案所居类目的代码。

6．12．2  著录细则

    对档案进行主题分析后按GB／T15418、《中国档案分类法》及有关规定进行标引。当分类表中没有恰当的类目时，可标引相近类目和上位类目。
    企业可以按国家档案局1991年7月印发的规范性文件《工业企业档案分类试行规则》进行标引。
6．13  检索词
6．13．1  字段描述

    记录主题词或关键词或自由词的数据字段。

    主题词是表达档案主题内容的规范化的词或词组。

    关键词或自由词是取自文件题名或正文用以表达档案主题并具有检索意义的词或词组。
6．13．2  著录细则

    对档案进行主题分析后按DA／T19、《中国档案主题词表》及本专业、本单位规范化词表标引主题词。
    一般著录主题词，视需要、著录关键词或自由词也可。

    按6．4．2．3中所规定，在文件题名规定长度之内如还录不下原题名中未提及的其他人名，可作为自由词标引。                                      

6. 14  档案馆代码

6．14．1  字段描述

    唯一识别全国各档案馆的名称代码。

6．14．2  著录细则

    按照《编制全国档案馆名称代码实施细则》(国档发[1987]4号)赋予的代码著录。非档案馆的建库单位按档案将要移交的综合或部门档案馆代码著录。如档案不进馆、则不著录档案馆代码。
6．15  密级

6．15．1  字段描述

    密级是指文件保密程度的等级。

6．15．2  著录细则

密级按GB／T 7156划分为六个级别，名称与代码见表3。密级一般按文件形成时所定的密级著录，对己升、降、解密的文件，应著录新的密级。密级著录采用汉字代码。文件无密级时不著录。

表3  文献保密等级代码

	保密等级
	数字代码
	汉语拼音代码
	汉字代码

	公开级
	0
	GK
	公开

	国内级
	1
	GN
	国内

	内部级
	2
	NB
	内部

	秘密级
	3
	MM
	秘密

	机密级
	4
	JM
	机密

	绝密级
	5
	UM
	绝密


6．16  载体类型

6．16．1  字段描述

    载体类型是档案载体物质形态的种类。

  6．16．2  著录细则

    以纸张为载体的档案一般不予著录，其他载体类型分为照片、唱片、胶片、胶卷、印信、缩微制品、录音磁带、录相磁带、磁带、磁盘、光盘等多种，应据实著录。

  6．17  载体数量

  6. 17．1  字段描述

    载体数量是档案载体物质形态的数量。

  6．17．2  著录细则

    载体数量著录采用阿拉伯数字。

  6．18  载体单位

  6．18．1  字段描述

    载体单位是档案载体物质形态的统计单位。

  6．18．2  著录细则

    载体单位著录采用“页”、“卷”、 “册”、 “张”、 “片”、“盘”、“盒”、“米”等。

6．19  载体规格

6．19．1  字段描述

    载体规格是档案载体的尺寸及型号。

  6．19．2  著录细则

    载体规格应据实著录。如磁盘著录：“3．5英寸”；录像磁带著录：“3／4英寸”；缩微平片著录：“105mm x 148mm”等。

  6．20  电子文档号

  6．20．1  字段描述

    唯一代表文件全文级的一组代码。

  6．20．2  著录细则

         电子文档号的格式可以技6．1执行。

  7  案卷级数据记录与文件级数据记录之间的联系

  7．1  案卷级数据记录中的“档案馆代码”、“全宗号”、“案卷目录号”、“案卷号。数据字段必须与属于该案卷的文件级数据记录中相应同名的数据字段在内容上完全相等。

  7．2  案卷级数据记录中的“保管期限”、“解密划控”数据字段的内容，应按6．10．2．2或6．11．2．2，根据属于该案卷的文件级数据记录中相应同名的数据字段的内容而产生。

7．3  案卷级数据记录中的“分类号”、“检索词”数据字段的内容，应根据属于该案卷的文件级数据记录中相应同名的数据字段的内容而产生。
8  一般要求

8．1  数据字段中无著录内容时，全部用空格填充。

8．2  数据字段中著录内容之前不留空格。标明著录格式的数据字段，如“全宗号”、“案卷目录号”、“案卷号”、“分卷号”、“缩微号”，数据字段“页号”、”件号”、“页数”等著录内容不够规定长度时，前面用“0”填充。

8．3  数据字段中出现标点、符号时，按本标准3．9、4．2和4．3处理。

8．4  当出现多主题时，可标引多个分类号、检索词，每个分类号或检索词之间用空格分隔。联合行文的责任者之间用空格分隔。
8．5  在编制软件建立检索系统时，可以视需要增加软件的“自动标引”功能，从文件级的“正题名”数据字段中或从全文级的原文中生成文件级数据记录或案卷级数据记录的数据字段“分类号”或“检索词”的内容。
9  文字细则

9．1  汉字应使用G82312所规定的规范化的简化汉字，出现错别字、繁体字和非标准字时，在所著录条目中予以更正。无法更正又比较通用的非标准字，用图形字符“—”表示。
9．2  著录中所用数字一律采用阿拉伯数字。

9．3  著录中所用汉语拼音字符和英文字符一律采用大写。

9．4  图形字符“□”表示每一个残缺的和未考证出的中文文字。未考证出的责任者及难以计数的残缺文字以三个“□”代之。
9．5  著录中所用汉字字符一律按照GB 2312执行。
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